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Wat doen we? | PowerPoint 2007 
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In het nieuwe schooljaar moeten er ongetwijfeld ook presentaties gegeven worden. Of misschien 
wil je zelf wel een grappige presentatie maken en mailen naar vrienden. Microsoft PowerPoint 


is daarvoor de aangewezen tool. Wij maken je wegwijs in de nieuwste versie. 
Á FREDERIK MEURIS 
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e Met deze knop kan je 
een voorbeeld van je 


dia's bekijken. 


e Bij elke dia kan je notities toevoegen om 
je te helpen bij het maken van je presen- 
tatie. 
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Het nieuwe schooljaar is in aantocht, en daar horen 
onvermijdelijk presentaties bij over een amalgaam 
aan al dan niet interessante onderwerpen. Ook in het 
bedrijfsleven wordt PowerPoint regelmatig bovenge- 
haald, en sommige mensen gebruiken het om bijvoor- 
beeld hun vakantiefoto's aan familie en vrienden te 
laten zien. Hoewel het programma best intuïtief 
werkt, is een korte cursus van de nieuwste versie toch 
op zijn plaats. Net als de andere leden van de Office- 
familie heeft de interface van PowerPoint immers een 
grondige opfrisbeurt gehad, waardoor het ook voor 
doorgewinterde gebruikers even zoeken kan zijn. 


Het lint 


De grootste wijziging in de nieuwe Office is het zoge- 
naamde lint, dat de traditionele menubalken ver- 
vangt. Alle menu-onderdelen werden opgedeeld in 
actiegerichte tabbladen. Standaard wordt het tabblad 
Start geopend, maar je ziet onder andere ook Ontwer- 
pen, Animaties en Diavoorstelling staan. Het is even 
wennen, maar je zal merken dat je snel weg bent met 
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Een nieuwe voorstelling 


Zodra je PowerPoint opent, kan je met- 
een aan je presentatie beginnen wer- 
ken. Er is al een eerste dia geopend 
met twee vlakken: eentje voor de titel 
van je presentatie en eentje voor de 
ondertitel. Zoals het programma zelf 
al aangeeft, hoef je maar in het juiste 
vakje te klikken om beide in te voe- 
ren. 

Dia's toevoegen doe je door in het 
tabblad Start op Nieuwe pra te klikken. 
Vervolgens krijg je de keuze uit negen 
verschillende lay-outs. Wil je de lay- 
out van de huidige dia veranderen, dan 
klik je in hetzelfde tabblad op IneL in. 
Daar krijg je dezelfde negen dia-inde- 
lingen te zien. Je kan ook de afmetin- 
gen van de vakken op de dia’s wijzigen, 
door ze vast te nemen aan een van hun 
hoekpunten en ermee te slepen, zoals 
je dat ook met vensters in Windows 
doet. 
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PowerPoint geeft je de keuze uit 
negen dia-indelingen. 


deze manier van werken. 


Elementen laten 
verschijnen en verdwijnen 


Als je een lijstje opneemt in je presentatie, wil je misschien niet 
alle puntjes ineens prijsgeven. Met PowerPoint kan je ze één voor 
één zichtbaar maken met telkens een klik van je muis. Daarvoor 
klik je met je cursor in de lijst, zodat het tekstvak geactiveerd 
is. Vervolgens open je het tabblad Anrmarres en klik je op Aance- 
PASTE ANIMATIE. Er verschijnt een nieuwe werkbalk aan de rechter- 
kant. Bovenaan druk je op de knop Errecr toevoegen. Je hebt de 
keuze uit vier categorieën: Incane (om elementen zichtbaar te 
maken), Napruk (om zichtbare elementen even te benadrukken), 
Arstuiten (om zichtbare elementen onzichtbaar te maken) en 
ANIMATIEPADEN (waarmee je elementen over de dia kan laten bewe- 
gen). 

Wil je elk element uit je lijstje met een ander effect laten ver- 
schijnen, dan selecteer je ze één voor één en kies je elke keer een 
Í ander effect. In de werkbalk aan de rechterkant zie je welk ele- 
ment welk effect meekrijgt en in welke volgorde ze zullen ver- 
_ schijnen. Die volgorde kan je daar makkelijk aanpassen. 


Afbeelding invoegen uit bestand 


Media toevoegen 


Media toevoegen aan een dia is heel eenvoudig: je hoeft maar te 
klikken op een van de zes icoontjes in het vak in kwestie. Je kan 
kiezen uit een tabel, een grafiek, een SmartArt-object, een afbeel- 
ding uit een bestand, clipart-prentjes of een filmpje. Zie je die zes 
icoontjes niet staan, dan klik je in het lint op het tabblad Invoeeen, 
waar je nog meer opties te zien krijgt. 


Element 1 
Element 2 
Element 3 


Met deze snelkoppelingen kan je media 
aan een dia toevoegen. 


In je animatie kan je aan de nummertjes zien in welke volgorde de 
elementen verschijnen. 


Clickx Magazine e 2 september 2008 e 89 


CURSUS 


Opmaak wijzigen 


Wil je wat leven brengen in je dia's, dan kan je de achtergrond 
aanpassen, het lettertype wijzigen en kleuren kiezen. Om een 
achtergrond te kiezen, klik je met je rechtermuisknop op een 
leeg gebied in je dia en kies je in het menu voor AcHTERGROND 
OPMAKEN. Daar kan je kiezen of je de achtergrond wil opvullen 
met een effen kleur, een kleurovergang of een afbeelding. 
Kies je voor dat laatste, dan kan je onder ArgeeLpine nog de 
kleuren en de helderheid en het contrast van het plaatje 
aanpassen. Met een druk op OverAL toePASSEN verander je de 
achtergrond van alle dia's. 

Om het lettertype van een bepaald vak te wijzigen, ga je er 
gewoon met je cursor in staan en verander je het lettertype 
in het tabblad Starr. Daar kan je ook de andere tekstopmaak 
wijzigen. 
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5) Opvulling met figuur of bitmappatroon 
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Je kan de achtergrondkleur of -afbeelding helemaal naar je 
wensen aanpassen. 


Je kan je diavoorstelling uittesten 


door rechts onderaan op de knop 
Diavoorstelling te drukken, het meest 
rechtse van de drie icoontjes. 


Een professionele opmaak 


Als je je muis over een lay-outknop 


houdt, krijg je meteen te zien wat 
de gevolgen voor je dia's zijn. 


Overgangen tussen dia's 


Ook de overgang van de ene dia naar de andere kan je van een animatie 
voorzien. Daarvoor moet je opnieuw in het tabblad Animaties zijn, waar je 
een keuze maakt in het kadertje OvErGANG NAAR DEZE DIA. Om alle mogelijk- 
heden te zien, klik je naast de zeven zichtbare voorbeelden op het 
knopje met de horizontale streep en het omgekeerd driehoekje. Als je je 
muis op een overgang houdt, krijg je meteen een voorbeeld te zien. Je 
kan in het tabblad Animaties ook een overgangsgeluid kiezen en aangeven 
of je met een muisklik naar de volgende dia wil gaan, of dat dit automa- 
tisch gebeurt na een bepaalde tijd. 

| Animaties | Diavoorstelling Controleren 
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| Een speciaal effect kiezen dat wordt 
toegepast bij de overgang tussen de vorige 
dia en de huidige dia. 


Het omgekeerde driehoekje met de horizontale streep boven toont je nog 
meer overgangen. 


Muziek en geluid 


toevoegen 


Om geluidjes toe te voegen, klik je op het 
tabblad Invoegen op het pijltje onder Gervip en 
vervolgens op GeLvip uit BESTAND of GeLvip UIT 
Mepracarerie. Als je een geluidsbestand hebt 
aangeklikt, kan je kiezen of het automatisch 
moet worden afgespeeld, dan wel na een klik 
op het geluidsicoontje op de dia. 


In PowerPoint 2007 zitten ook heel wat lay-outsjablonen ingebakken om je presen- 
taties er wat professioneler te doen uitzien. Je vindt deze ontwerpen terug op het 
tabblad Ontwerpen, in het kader Trema’. Om alle thema's te zien te krijgen, druk je 
op het knopje met de horizontale streep en het omgekeerde driehoekje. 

Zodra je een thema gekozen hebt, kan je ook nog de standaardkleuren, de letter- 
types en de effecten van dat thema aanpassen. Dat doe je met de drie knoppen 
ernaast. Heb je zelf met veel moeite een leuke lay-out gemaakt, dan kan je die 
opslaan als sjabloon. Daarvoor klik je bij de thema’s opnieuw op het knopje met de 
horizontale streep en het omgekeerde driehoekje en kies je Hurpia THEMA OPSLAAN. 
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Wil je achtergrondmuziek van op een cd af- 
spelen, dan kies je bij GeLvip voor Cp-NUMMER 
AFSPELEN. Je kan dan aangeven bij welk num- 
mer er begonnen moet worden en waar de 
muziek moet stoppen. « 


